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1、目的                                                                                      
为了加强个人借款的管理，保障资金安全，减少资金占用，提高资金使用效率，特制订本制度。
2、适用范围
本办法适用于我公司所有个人借款业务的管理。
3、定义
个人借款业务：是指因公的各种个人借款，包括：差旅费借款、零星采购借款、项目类借款、业务周转金借款；非因公的个人临时性借款等。
借款原则：前款不清，后款不借。
4、职责和权限
4.1财务管理部：负责对借款业务的管理。包括但不限于借款的收发、登记、超期提示、催收、扣款、处理建议等。
4.2综合管理部：负责配合财务部门的扣款，执行公司领导批准的处理意见等工作。
5、业务体系流程图   无
6、程序
6.1因公出差借款、零星采购借款、项目类借款
6.1.1此类借款时间最长不超过60天，每到年中/年末时，无特殊情况，必须在6月底/12月底前归还；
6.1.2需借支时，由借款人本人办理借款手续；
6.1.3填写借款单，注明借款单位、借款理由、借款金额；报本部门主管、分管副总审查、签字批准；
6.1.4经财务出纳审核无前期借款后，报财务总监/财务负责人签字批准；
6.1.5报总经理审核、签字批准；
6.1.6到财务出纳处办理借款手续。一般以电汇单据为准，视为借款业务已完成；特殊情况下，需要借支现金的（借款限额为1000元以内），由借款人在付款记录处，写明收到借款全额现金，并单独签字；
6.1.7财务管理部以借款单为借款依据在借款人报销业务费用时收回借款；
6.1.8借款人必须在业务完成后一周内发起报销手续；
6.1.9超期不还，且未书面提报特殊情况延期说明的，由人力、财务在借款人工资中扣除其所借款项。
6.2业务周转金借款
6.2.1此类借款在借款人办理当年的自然年内有效，每到年末时，无特殊情况，必须在12月底前归还（如借款人不再负责需要周转金的业务时，原周转金申请自动失效，后续将视同零星采购借款业务办理）；
6.2.2业务人员因长期办理业务，需要办理业务周转金额度时，由借款人本人申请办理借款额度手续；
6.2.3借款人编制业务周转金申请（详见模板），注明借款单位、借款理由、借款最高限额；报本部门主管、分管副总、总经理审核、签字批准；
6.2.4财务管理部按批复的业务周转金申请额度执行；
6.2.5借款人日常因业务需要借款时，在业务周转金申请限额内，按因公借款业务流程报批到财务负责人即可。超过业务周转金申请限额的，必须先报销前期业务费用后，方可在限额内续借；
6.2.6此类借款一律以电汇单据为准，借款人必须在业务完成后3个工作日内发起报销手续；
6.2.7超期不还，且未书面提报特殊情况延期说明的，一经发现，对责任人提报处理意见，同时由人力、财务在借款人工资中扣除其所借款项。
6.3个人临时性借款
6.3.1一般不办理非因公个人临时性借款，特殊情况由借款人本人书面申请，写明借款事由、金额、期限（不超过30天）、同意在本人工资中扣除的，经总经理事前书面批准可借给。但个人借款一般不超过其1个月实发工资额，超过时须有本公司担保人。但如有借款尚未还清者，一律不准再借。
6.4借款的风险由借款人、担保人及其所在单位负责人（借款人单位主管）承担。
6.5借款人应按规定期限及时报销或还款，借款单已入账无法退给借款人的，由财务出纳按借款人报销或还款金额开具收据，注明归还借款字样。
6.6借款人应严格按照借款用途使用借款，不得挪作它用；否则，应按情节轻重追究责任；
6.7财务部门定期、不定期清理借款。对逾期未还、未报者，通知当事人及所在部门负责人；仍未改进者，由人力、财务扣除其工资和采取其他措施。
6.8本管理办法自下发之日起执行，本办法由公司财务管理部负责解释。
7、相关文件
《差旅费管理办法》
《零星采购管理办法》
《集团费用管理办法》
《办公用品管理办法》
8、相关记录
《借款单》
《出差申请单》
《差旅费报销单》
《收据》
《业务周转金申请》
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	申请单位
	

	申请理由
	

	申请最高限额
（人民币 元）
	小写
	大写

	申请人签字
	

	部门主管意见
	

	分管副总意见
	

	总经理
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GOLDEARE HEBEI GOLDRARE Automobile parts CO.,LTD.




